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REGLAMENTO DE ADQUISICION

PARA establecer las normas que regulardn en el
Gobierno la adquisicidén de bienes muebles,
obras y servicios; distinguir entre 1las
formas de adquirir por el Gobierno; sefialar
procedimientos de adquisicidn; para estable-
cer los tramites a seguir al otorgarse los
contratos con posterioridad a los procedi-
mientos de subasta formal, subasta informal,
mercado abierto o negociaciones; para dele-
gar algunas funciones del Administrador de
Servicios Generales; para fijar responsabi-
lidades y obligaciones; para establecer
penalidades y para derogar el Reglamento
Nom. 6 de Adquisicién del Gobierno, del 18

de junio de 1979, segtin enmendado.
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PRIMERA PARTE

NORMAS GENERALES

SECCION A: INTRODUCCION
ARTICULO 1.- Titulo Corto
Este reglamento se conocerd como el "Reglamento de Adqui-

sicién de la Administracién de Servicios Generales'.

ARTICULO 2.- Fuente Juridica

Este reglamento se adopta conforme los poderes que le con-
fieren al Administrador de Servicios Generales 165 incisos j
y p del Articulo 14, el Articulo 16, el inciso b del Articulo
17, el inciso a del Articulo 18, el inciso a del Articulo 19
y el Articulo 21 de la Ley Ntm. 164 del 23 de julio del 1974,
segln enmendada, conocida como la '"Ley de la Administracién
de Servicios Generales'" y el inciso b del Articulo 4 de 1la
Ley Nim. 5 del 8 de diciembre del 1955, segln enmendada,
conocida como la "Ley de la Administracién de Documentos

Pdblicos".

ARTICULO 3.- Propésito

Este reglamento se adopta con el propdésito de establecer
en un solo cuerpo juridico las normas sustantivas que regu-
lan la adquisicién de bienes muebles, obras y servicios en

la Rama Ejecutiva

ARTICULDO 4.- Reglas de Interpretacién
l. Tiempo, Género y Nimero
Las palabras y frases usadas en este reglamento se
interpretardn segin el contexto y el significado sancio-

nado por el uso comdn y corriente. Las voces usadas en
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el tiempo presente incluyen también el futuro; las usadas

en el género masculino incluyen el femenino y el neutro,

salvo en los casos en que tal interpretaciédn resultare

absurda. El nimero singular incluye el plural y el plural,

el singular.

2. Abreviaciones y Definiciones

Las palabras y frases usadas en todo el reglamento se

definen en este inciso. Cuando para mayor claridad se han

definido términos en otras secciones ello se sefiala expre-

samente., Las palabras y frases que a continuacidén se re-

lacionan son términos cortos o definiciones de lo siguiente:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Administracidén - La Administracién de Servicios Generales
Administrador - E1 Administrador de la Administracidén de
Servicios Generales o su representante autorizado.
Administrador Auxiliar - Cualquiera de los Administradores
Auxiliares de las diferentes Areas de la Administracién.

A menos que se sefiale especificamente se entenderid que

las funciones de éstos no podran delegarse.

Administrador Auxiliar de Compras - El1 Administrador Auxi-
liar del Area de Compras, Servicios y Suministros de la
Administracién.

Administrador Auxiliar de Transporte - E1 Administrador
Auxiliar del Area de Transporte y Mantenimiento de
Vehiculos de Motor de la Administracién.

Administrador Auxiliar de Construccién - E1 Adminsitrador
Auxiliar del Area de Construccién, Conservacidén y Mante-

nimiento de Bdificios Ptiblicos de la Administracidn.
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7} Adquirir - Procurar, obtener o conseguir servicios o
bienes muebles en existencia o bienes muebles y obras
que se pueda traer a existencia mediante cualesquiera
de los medios y formas establecidos en este reglamento.

8) Agencia Peticionaria - Toda agencia del Gobierno que
por ley esté obligada a utilizar los servicios de 1la
Administracién o aquellas que no estando obligadas a
hacerlo lo soliciten voluntariamente, en cuyo caso Se
someten a la reglamentacién y controles establecidos
por la Administracién. La Adminsitracién se conside-
rard como otra agencia peticionaria.

9) Almacén - Cualquiera de los Almacenes de suministros
establecidos o por establecerse en cada una de las
Areas, a cargo de suplirle a las agencias los bienes
muebles necesarios para sus operaciones, entendiéndose
por éstos, - del Area de Compras para materiales de
oficina, de limpieza y formularios oficiales; el del
Area de Transporte para materiales y piezas de vehiculos;
el del Area de Construccidén para materiales, piezas y
equipo de construccién y cualquier otro que en el futuro
se establezca.

10) Area - Cualesquiera de las Areas de la Administracién
que son las siguientes: Area de Administracién, Area de
Compras, Servicios y Suministros, Area de Construccién,
Conservacidén y Mantenimiento de Edificios Ptiblicos y el

Area de Transporte y Mantenimiento de Vehiculos de Motor.



11)

12)

13)

14)

15)

| @
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Aviso de Cambio - Cualquier enmienda posterior al
envio de una Orden de Adquisicién, Servicio o de
Comienzo.
Bienes Abandonados - Toda cosa que se encontrare o
llegare a manos del Gobierno sin que se pudiera deter-
minar quién es su legitimo duefio o éste no la reclamare
0 se negare a recibirla dentro del término establecido
por ley.
Bienes Confiscados - Toda cosa que cualquiera de las
agencias del Gobierno autorizadas por ley para ello
puedan ocupar por razén de haberse usado para ayudar a,
o llevar a cabo la comisidén de uno de los delitos expre-
samente sefialados en la ley que autoriza la ocupacién.
Bienes Fungibles - Toda cosa que se consume al ser usada.
Bienes Muebles - Toda cosa que sea susceptible de moverse
por si o por otra fuerza o persona y que puede ser fungi-
ble o no tales como pero no limitados a lo siguiente:
medicinas, comida, material y equipo de oficina, equipo
y materiales de construccidn, medio de transportacién
terrestre, maritima y aérea, sus piezas, accesorios y
materiales para su mantenimiento; equipo, maquinaria y
materiales de imprenta o de reproduccién, equipo, maqui-
naria y materiales relacionados con el procesamiento de
informacién mediante medios electrénicos; equipo y mate-
riales escolares, médicos y cualquier otro equipo, maqui-
naria o material necesario para el funcionamiento del

Gobierno.



16)

17)

18)

19)
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Certificacidédn - Documento expedido por el funcionario
o empleado correspondiente mediante el cual se hace
constar que se ha cumplido con cualesquiera de los
requisitos exigidos para uno de los trimites estable-
cidos en este reglamento; o para hacer constar cual-
quier informacidén necesaria para llevar a cabo dicho
tramite; o para hacer constar que se ha recibido o
aceptado el bien, el servicio o la obra objeto del
contrato, conforme los términos y condiciones del con-
trato, o para hacer constar los términos de dicho con-
trato que se hubieren incumplido.

Comerciante - Cualquier persona que se dedique a vender

o arrendar bienes o servicios licitamente en el mercado.

Compra

a) Medio de adquirir el Gobierno una cosa o una obra
a cambio de un pago en dinero.

b} Conjunto de bienes, obras o servicios agrupados'por

tener el mismo propdsito, suplidores comunes o porque

asi convenga al interés ptiblico.

c) E1 término "compra'" se usa en los documentos fiscales

indistintamente por el de "adquisicién'.
Comprador - Cualquier persona, funcionario o empleado
del Gobierno autorizado por el Administrador a comprar
en representacidén del Gobierno y . a quien se le haya ex-
pedido nombramiento de Delegado Comprador o Subdelegado

Comprador.
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20) Condiciones Generales Para La Contratacién de Obras
Piblicas - "Las Condiciones Generales Para la Contra-
tacién de Obras Pablicas y Otros Documentos Relacio-
nédos" aprobadas el 27 de octubre del 1976.

21) Contratista - Persona con quien el Gobierno tenga un
contrato vigente.

22) Contrato - Documento o grupo de documentos que contie-
nen las especificaciones y condiciones acordadas entre
el Gobierno y un contratista.

23) "Data Processing" - Procesamiento de Informacién mediante
medios electrénicos.

24) Delegado Comprador - Funcionario o empleado autorizado
por el Administrador a comprar y quien tendrd a su cargo
la funcién de comprar en cada agencia y cuyas funciones
se rigen por las dispoéiciones del '""Reglamento de Dele-
gados Compradores' de la Administracién.

25) Destino de una Obra - Propésito para el cual se efectiia
una obra o el uso al cual esti destinado o vaya a desti-
narse una edificacién.

26) Dia - Dia laborable
27) Dignatarios de otros Pafses - Todo representante oficial

de un Gobierno de otro pais tales como Gobernantes, Cén-
sules o Funcionarios de cualesquiera de las ramas del
Gobierno de su pais.

28) Emergencia (Urgencia) - Ambos términos se considerarén
sinénimos en este reglamento. Se entenderi por emer-
gencia o urgencia aquella situacién que ocasione unas
necesidades pablicas inesperadas e imprevistas y que

requieran una accién inmediata de parte del Gobierno
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por estar en peligro la vida, la salud o la seguridad
del pueblo o de suspenderse o afectarse el servicio
ptiblico o la propiedad del Gobiermo; o si el término
para usar los fondos estd a punto de vencer y toda
oportunidad para adquirir los bienes, obras y servicios
deseados pueda perderse afectando adversamente el inte-
rés publico.

29) E.P.A. - Environmental Protection Agency

30) Especificaciones - Conjunto de caracteristicas fisicas,
funciones, estéticas y de calidad de los bienes, obras
o servicios solicitados.

31) Evidencia - Toda cosa utilizada como prueba en un caso
civil o criminal ante los Tribunales de Justicia y que
permanezca bajo la custodia del Tribunal antes y durante
las vistas o después de disponerse finalmente del caso
pendiente de que su legitimo duefio lo reclame,

32) Factura Comprobante - Formulario enviado al licitador
agraciado o suplidor conjuntamente con la Orden para
que facture al Gobierno en su dia por lo suministrado,
entregado o ejecutado.

33} Fianza - Garantia o cantidad de dinero depositada para
asegurar el cumplimiento de una obligacién contraida.

34) Figuras Prominentes - Personas destacadas por sus eje-
cutorias en el mundo intelectual, profesional, artistico
o deportivo cuyos logros hayan dado gloria a su pais o

hecho de ellas figuras de renombre internacional.



35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

L |
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Junta Reguladora - Cuerpo consultive del Administrador
en la redaccidén, revisidn y aprobacidén de especifica-
ciones.
Junta de Revisidn - Junta de Revisidén de la Administra-
cidén de Servicios Generales.
Junta de Subastas - La Junta de Subastas de la Adminis-
tracién o de la agencia peticionaria autorizada y nom-
brada por el Administrador a efectuar subastas que actla
como organismo administrativo de estudio, evaluacién y
adjudicacién de subastas, y cuyas funciones se rigen
por el "Reglamento de Subastas' de la Administracidn.
LCC Criteria - "Life Cycle Cost Criteria'-Criterio para
determinar el costo del ciclo de vida de un equipo que
consume energia.
Licitador o Postor - Persona natural o juridica que
participa o puede pafticipar en determinada subasta
como postor presentando su oferta.
Licitador Agraciado - Persona natural o juridica a
quien se le adjudica la buena pro de una o:mas parti-
das en una subasta.
Lujo - Todo aquel bien, obra o servicio que se adquiera
en el Gobierno en exceso de los limites establecidos en
este reglamento y las normas de austeridad y control

establecidos por el Secretario de Hacienda.
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42) Microfotografia - La aplicacién de procesos fotogrdficos
para producir copias en tamafios muy reducidos para ser
leidos con ampliacién.

43) Obligar Fondos - Séparar y reservar de las asignaciones
presupuestarias una cantidad de dinero que se estime
necesario para cubrir ciertos desembolsos.

44) Obra - Cualquier trabajo de construccién, reconstruccidn,
alteracién, ampliacién, mejora, reparacidén, conservacién,
o mantenimiento de cualesquiera estructuras, sin limitarse
a edificaciones que correspondan a funciones prescritas
por ley a ser descargadas por una agencia.

45) Orden - Documento escrito que emite la Administracidén o
el Comprador, requiriendo al contratista a iniciar, con-
tinuar, detener, entregar, terminar, prestar un servicio
o construir un bien o una obra objeto de un contrato.

46) "Pool" Aquella parte de la flota del Gobierno asignada
a cada una de las agencias del Gobierno.

47) Propiedad Excedente - Todo bien mueble propiedad del
Gobierno que esté en condiciones tales que le hacen ser
inservible o que estd en posesidn de alguna agencia que
no tiene uso para ello o cuyo uso haya sido descontinuado
en el Gobierno.

48) Rama Ejecutiva - Se entenderi todos los departamentos,
agencias ¢ instrumentalidades de la Rama Ejecutiva,
excepto las corporaciones pGblicas y subdivisiones poli-

ticas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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49) Receptor Oficial - Funcionario o empleado de una
agencia peticionaria encargado de recibir los bienes,
obras o servicios y cuyas funciones se rigen por el
"Reglamento de Receptores Oficialed'de la Adminis-
tracién.

50} Registro de Licitadores - Registro de suplidores en
el cual constan las personas naturales o juridicas
aceptados en la Administracién para contratar con el
Gobierno por haber cumplido los requisitos estable-
cidos por el Administrador.

51) Reglas de Contratacién - Normas que regirdn los con-
tratos de construccidén de la Administracidén las cuales
al aprobarse tendrin fuerza de 1ey. Hasta tanto el
Administrador apruebe las "Reglas de Contratacién' de
la Administracidén se regirin por las "Condicioones Ge-
nerales de Contratacién de Obras PGblicas y Otros Docu-
mentos Relacionados'.

52) Revisién - Recurso mediante el cual se solicita ante
la Junta de Revisidén la reevaluacién de cualquier deci-
sién emitida por la Junta de Subastas o por el Adminis-
trador Auxiliar.

53) Solicitud - Documento mediante el cual la agencia peti-
cionaria describe el bien, el servicio o la obra que
interesa.

54) Unico Suplidor Disponible - Unica persona natural o
juridica que esta dispuesta a servir el bien, prestar
el servicio o ejecutar la obra que se interesa en el

momento y bajo las condiciones que se solicita; Unica
Fuente.
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55) Unica Fuente de Abasto - La existencia de un sélo

suplidor.

56} Valor de Tasacién - Valor que unm perito asigna a un
bien luego de descontar porcientos por el uso, afios

de existencia y otros aspectos.

ARTICULO 5.- Jurisdiccién

Las disposiciones de este reglamento aplican a toda transac-
cidn de adquisicién que se efectlle en la Rama Ejecutiva por
cualquier organismo que por ley venga obligado a utilizar los
servicios de la Administracidén o que voluntariamente solicite
éstos.
ARTICULO 6.~ Alcance

Todo funcionario o empleado del Gobierno en quien el Admi-
nistrador haya delegado funciones de adquisicién o le haya
extendido nombramiento de Comprador, tendrd que cumplir las
disposiciones de este reglamento.
ARTICULO 7.- Interrelacién con Otras Normas

Las disposiciones de este reglamento no deberdn interpre-
tarse aisladamente, éstas comprenden las etapas antes y después
de subastas formales que habrin de efectuarse al amparo del

iy

"Reglamento de Subastas' de la Administracidén; algunas etapas
en el procedimiente de subasta informal y los trdmites a se-
guirse cuando no se utilicen los mecanismos de subastas.

Al interpretar las normas aqui contenidas se deberd tener

presente aquellas en todo otro reglamento vigente sobre 1la

materia de adquisicién en la Rama Ejecutiva.
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Como regla general, todas las normas establecidas en el
Cédigo Civil de Puerto Rico, Edicidn 1930, segin enmendado,
sobre las formas de adquisicidén mencionadas en este regla-
mento son de aplicacién, excepto en aquellos casos que expre-
samente se distinguen en este reglamento, o en leyes especia-
les.

En las obras de construccién prevalecerdn las "Condiciones
Generales de Contratacidén de Obras Pliblicas y Otros Documentos

Relacionados".
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PARTE SEGUNDA
NORMAS SUSTANTIVAS QUE REGULAN LA ADQUISICION
EN LA RAMA EJECUTIVA
SECCION A: EN GENERAL
ARTICULO 8.- Formas de Adquisicién
Por la presente se reconoce como formas de adquisicién para
la Rama Ejecutiva, las siguientes:

. Compra y sus modalidades mas adelante descritas
. Permuta
. Arrendamiento

. Donacién

LI T N S

. Transferencia
ARTICULO 9.- Determinacién de Forma

Los jefes de agencias tomarédn la determinacién de qué forma
de adquisicién habri de utilizarse para cada una de sus necesi-
dades, tomando como guia los siguientes:

1. Criterios

a. Las asignaciones presupuestarias con que cuente su agencia
para lo que solicita,

b. Las facultades que le confiere la ley que crea su agencia

en cuanto a la forma escogida y
c. Las normas aprobadas por el Administrador para regir las
transacciones bajo .la forma escogida.
2. Discrecién de la Administracién
Siempre y cuando no esté impedido por una ley especial,
la Administracién podrd sustituir la forma seleccionada
por el jefe della agencia cuando entienda que con ello bene-
ficia los mejores intereses del Gobierno. En estos casos
tendrd que notificarlo al jefe de la agencia antes de pro-

cesar la solicitud.
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SECCION B: COMPRA

ARTICULO 10.- Definicidén

Forma de adquisicién mediante la cual una parte, el vendedor

se obliga a entregar una cosa determinada y la otra parte, el

Gobierno comprador, se obliga a pagar por ella un precio cierto

en dinero o signo que le represente.

ARTICULO 11.- Criterios Para Determinar Cuando Procede Comprar

Se optarid por adquirir mediante compra cuando exista una

necesidad real conforme los siguientes:

1. Criterios Generales

a-

Que no existe posibilidad inmediata o razonable de utili-
zar otra forma menos costosa,

Que se trate de bienes muebles que se consumen con su uso,
necesarios para el diario quehacer de la agencia peticio-
naria,

Que se trate de reemplazo de una unidad que el jefe de la
agencia peticionaria entienda que sea necesario para lle-
var a cabo las funciones de su agencia y que dicha agencia
se le hayan asignado fondos especificos para ello,

Que se trate de una unidad que va a reemplazar otra que

ha sido destruida total o parcialmente como consecuencia
de accidente, fuego, vandalismo o usoc excesivo siempre y

cuando para dicha sustitucién haya fondos disponibles.

2. Criterios Especiales.

a.

Materiales de Construccién
1) Que se van a usar y Son necesarios para una o mas
obras o proyectos especificos en las cantidades o

tiempo especificamente solicitados.
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2) Que el Administrador haya aprobado el proyecto o la
obra

3) Que haya fondos disponibles y asignados para cubrir
dicha compra.

Computadoras, Equipo de Microfilmacién y Equipo
Relacionado

Que se haya hecho un estudio de viabilidad que
demuestre que dicha compra es necesaria y el Adminis-
trador lo haya aprobado.

Equipo y Maquinaria de Imprenta

1) Que es necesaria para ampliacién o mejoras a un cen-.
tro de reproduccidén existente.

2) Que es necesario para establecer un centro de repro-
duccién

3) Que el Administrador lo autorice.

Equipo y Maquinaria de Construccion

Que el Administrador entienda es necesario para el
desarrollo de los programas de mejoras o conservacién
que lleva a cabo la Administracién. |
Medios de Transportacidn
1) Que hubiere transcurrido mis de tres (3} afios sin

que se¢ hubiere adquirido una nueva unidad para la

agencia peticionaria;
2) Que la unidad que se va a reemplazar lleva en uso

en el Gobierno méds de cinco (5) afios o haya recorrido

mds de ochenta mil (80,000) millas desde su existen-

cia cualesquiera de los dos que ocurra primero;
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3) Que se vaya a ampliar la flota para mejorar los
servicios que presta el Gobierno.
f. Servicios
Los servicios siempre se arrendardn por lo que no
deberid aparecer ninguna adquisicién de servicios tra-

mitada como compra.

ARTICULO 12.- Limitaciones a las Compras
Aunque se den los criterios que tiendan a demostrar que
procede adquirir por compra un equipo, maquinaria o cualquier
medio de transportacién, éstos quedan limitados en todo el Go-
bierno independientemente del origen de los fondos y propdsitos
de uso, por las siguientes:
1. Limitaciones Generales
a. Alternativas
No se efectuaridn compras cuando puedan utilizarse
otros recursos del Gobierno y otras formas de adquisi-
cién menos costosas para lograr los propésitos que se
intentan,
b. Ampliacién y Mejoras
No se podréd comprar para ampliar programas a menos
que se haya efectuado un estudio por los técnicos de
la agencia peticionaria o de la ADministracién que de-
muestre la necesidad de ampliacidn o mejora, los cuales

tendridn que ser aprobados por el Administrador.
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Consumo de Energia
Si consume energia eléctrica o combustible, se
deber4 tomar en consideracidén el costo de ciclo de
vida ("L.C.C. Criteria") sobre el costo mds bajo al
momento de la adjudicacién a tono con la legislacién
federal de conservacidén de energia.
Especificaciones Modelo
Tendrd que cumplir con las especificaciones y cri-
terios recomendados por la Junta Reguladora y aprobadas
por el Administrador.
Costo
1) Equipo Especial
| Su costo no podrid exceder el establecido por el
Administrador como midximo para el tipo de equipo de
construccién, procesamiento de informacién mediante
medios electrénicos o microfotografia, maquinaria o
vehicule, aln cuando pueda haber fondos asignados o
disponibles para ello.
a) Modo de establecerlos
Estos criterios de costos los establecerd el
Administrador en consulta con el Secretario de
Hacienda y el Director del Negociado del Presu-
puesto y Gerencia y se dardn a conocer a las agen-
cias antes de que sometan sus peticiones presupues-
tarias.
2) Otros Equipos, Obras y Servicios
Para los demds bienes, obras y servicies, el costo

no podri exceder la cantidad obligada por la agencia.



_18-
f. Lujo

No podrd adquirirse equipo con accesorios innece-
sarios o materiales de tan alta calidad que lo hagan
mis costoso cuando haya disponible otros de mds bajo
costo que puedan servir para los mismos propésitos,
a tono con las disposiciones de la Ley de Contabilidad
del Estado Libre Asociado y las normas sobre compras
de lujo adoptadas por el Administrador y el Secretario

de Hacienda.

. 2. Limitaciones Especiales
a. Presupuestarias y de Gastos
El Secretario de Hacienda y el Director de la Oficina
de Presupuesto y Gerencia podrdn establecer, a su discre-
cién y en consulta con el Administrador aquellos criterios
y limitaciones especiales adicionales que entiendan razo-
~nables para salvaguardar los mejores intereses econémicos
del Gobierno.
. b. Controles Culturales
Cuando se vaya a comprar cualquier bien mueble que por
su origen, naturaleza, o destino guarde relacidén con los
intereses culturales del Gobierno, dicha compra tendré
que estar aprobada por el Director Ejecutivo del Instituto
de Cultura Puertorriquefia, o su representante autorizado.
El Director recomendard al Administrador aquellos cri-
terios y limitaciones especiales que entienda se deben
adoptar en la adquisicién de bienes para el Gobierno, para

salvaguardar los mejores intereses culturales del Gobierno.
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ARTICULO 13.- Cémo se Tramitan las Compras
1. Procedimiento
Al adquirir mediante compra, se utilizari uno de los
siguientes procedimientos, dependiendo de las circunstan-
cias que dan margen a la compra:
a. Subasta Formal
b. Subasta Informal
c. Mercado Abierto
d. Procedimientos Especiales
2. Determinacién de Procedimiento
Para determinar bajo cudles de los procedimientos se
tramitari una compra, se seguirdn las normas establecidas

en este reglamento.

ARTICULO 14.- Tipos de Compras
En el Gobierno se efectuardn los siguientes tipos de compras:
1. Al Almacén de la Administracién
2. Directas Contra Contrato

3. Especiales

ARTICULO 15.- Compras a la Administracién (Almacén)
1. Qué son
Las compras a la Administracidén serdn aquellas que las
agencias peticionarias efectian directamente al Almacén
de la Administracién para adquirir materiales de oficina,

articulos de limpieza o formularios oficiales impresos.
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2. Cudndo Proceden
Las compras a la Administracidén se efectuardn cuando
las agencias peticionarias traten de adquirir cuales-
quiera de los bienes muebles fungibles de consumo regular
y ordinario que estén incluidos en el catdlogo que distri-
buye 1a Administracién.
3. Obligacidén de la Administracién
La Administracién velard porque en su Almacén se man-
tenga en inventario los bienes de consumo regular y ordi-
nario de -acuerdo a la naturaleza de éstos y al consumo
promedio proyectado.
a. Catadlogo
La Administracién publicari y distribuird anuvalmente
entre las agencias peticionarias, un catidlogo conteniendo
los articulos y sus precios de venta.
4., Cémo se Tramitan
Las compras al Almacén de la Administracién se tramitarén
mediante Solicitudes de Despachos conforme el procedimiento

establecido en este reglamento.

. ARTICULO 16.- Compras Directas Contra Contratos
1. Qué es
Una compra directa contra contrato es aquella que se
hace a un licitador que ha sido contratado por la Admi-
nistracién como consecuencia de una subasta adjudicada a

su favor.
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2. Cuindo Procede
Solamente puede hacerse una compra directa cuando hay
un contrato vigente con la Administracién para entregar
uno o mis tipos de bienes durante el périodo establecido
en dicho contrato.
3. Quién la Tramita
Las compras directas se podrén efectuar por el Admi-
nistrador o sus representantes autorizados en la Adminis-
tracién y por los delegados compradores de las demis
agencias, quienes en estos casos no estardn sujetos al
control de cuantia.
4. Cémo se Tramitan
Las compras directas se tramitan mediante la expedicién

de 6rdenes conforme se establece en este reglamento.

ARTICULO 17.- Compras Especiales

Compra especial es una modalidad de compra contra contrato
tramitada previa subasta exclusiva para una agencia sobre 1la
cual sélo se emite una orden o varias cuyo nlmero tal es pre-
viamente conocido., Estas se efectfian por la Oficina o por el

Comprador expresamente autorizado por el Administrador.
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SECCION C: COMPRAS A PLAZOS
ARTICULO 18.- Definicién

Compras a plazos es una modalidad de compras establecida
en el Derecho Civil mediante la cual se adquiere una cosa
cuyo uso y goce se procede a disfrutar inmediatamente y cuyo

pago se efectiia a términos fijos, por partes o plazos.

ARTICULO 19.- Culndo Procede
Una compra a plazos procede si se dan las siguientes cir-

cunstancias:

1. Que el costo de lo que se vaya a adquirir sea tan excesivo
que el desembolso inmediato y completo de dicha cuantia
afectaria adversamente los intereses del Gobierno.

2. Que lo que se vaya a adquirir sea equipo o maquinaria cuyo
rendimiento de vida exceda de cinco (5) afios.

3. Que no exista otra forma de adquirirse dentro de las cir-
cunstancias que rodean su compra.

4. Que la cantidad a adquirirse sea tan numerosa que lo amerite.

ARTICULO 20,- Limitaciones
Las Compras a Plazos estardn limitadas por los siguientes
controles:
1. Que la agencia peticionaria esté facultada para entrar en
dicho tipo de tramsaccién.
2. Que el Director de la Oficina de Presupuesto y Gerencia lo

autorice y certifique fuentes futuras de ingresos.
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3. Que de incluirse tasas de intereses éstas no excedan de
la tasa legal prevaleciente en ¢l mercado establecida
por el Secretario de Hacienda para transaccicones privadas.
4. No se pagarin cargos por financiamientos, de manejo ni

ningin otro cargo especial.



® ®

SECCION D: "TRADE IN"
ARTICULO 21.- Definicién
Compra con "Trade In" es una modalidad dentro de la compra
establecida por el Derecho Angloamericano mediante la cual se
adquiere algo nuevo por lo cual se paga de una de las siguien-
tes:
1. Formas de Pago
a. Pago Completo
Se entrega algo similar usado, previamente tasado
o acreditéindose él valor de la tasacién al pago, vy la
diferencia se satisface en dinero.
b, Pago a Plazos
Al momento de la transaccidén se entrega la cosa usada
cuyo valor de tasacidén se acredita al precio y la dife-
rencia se satisface en pagos parciales por cantidades
previamente determinadas y acordadas por un periodo espe-
cifico determinado.
ARTICULO 22.- Cuédndo Procede
La transaccién.de "trade in" procede bajo las mismas condi-
ciones establecidas para la permuta.
ARTICULO 23.- Limitaciones
La transaccidén de "trade in" queda limitada en la misma
forma que la permuta. No se podrd efectuar ningan "trade in"
a plazos a menos que medie en adicidém a la aprobacién del Admi-
nistrador, la del Secretario de Hacienda y si el término a pla-
zos excediere de un (1) afio fiscal la aprobacién del Director
de la Oficina de Presupuesto y Gerencia, todo ello de acuerdo a

las normas que dichos funcionarios promulguen a esos efectos.
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SECCION E: PERMUTA
ARTICULO 24.- Definicién

Medio de adquisicidén establecido en el Derecho Civil me-
diante el cual una parte se obliga a -entregar una cosa a la
otra parte a cambio de un pago hecho en especie, otra cosa
similar a la recibida, o parte en especie y parte en dinero.
El valor de la cosa recibida es igual o mayor que la cosa
dada; el exceso del valor de la cosa recibida, se compensari
mediante el pago en dinero, pero ese pago nunca podrd ser

mayor que el valor acreditado a la cosa recibida.

ARTICULO 25.- Cuédndo Procede

Se podri efectuar adquisicién mediante permuta cuando se
den las siguientes condiciones:
1. Que el bien a darse en pago haya depreciado considerable-

mente o sea de rédpida depreciacién;

2. E1 valor de tasacién dado a la cosa sea razonable de acuerdo

al criterio del Administrador;
3. Que el uso de la cosa dada en precio haya sido desconti-

nuado por el Gobierno;

4, Que el Administrador entienda que la transaccién es benefi-

ciosa al Gobierno;
5. Que el bien haya sido declarado excedente conforme esta-

blece el "Reglamento de Propiedad Excedente Estatal'.



r -

-26-

~ ARTICULO 26.- Limitaciones a la Permuta

Solamente podri efectuarse adquisicién por permuta si
dicha transaccién ha sido aprobada y . autorizada por el Admi-
nistrador, conforme las normas que en consulta con el Secre-

tario de Hacienda, a esos efectos establezca.

ARTICULO 27.- Cémo se Tramita

La permuta se tramita conforme establece este reglamento.

1. Quién la Tramita

La pérmuta se tramitard por el Administrador.
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SECCION F: ARRENDAMIENTO
ARTICULO 28.- Definicién
Medio de adquirir bienes, obras o servicios para el
Gobierno mediante el cual una parte se obliga a ejecutar
una obra o a prestar un servicio o a dar el goce o uso de
una cosa por tiempo determinado a precio cierto.
ARTICULO 29.- Critérics para Determinar si Procede la Adqui-
sicién Mediante Arrendamiento
Se podrad adquirir mediante arrendamiento en los siguientes
casos:
1. Criterios Especiales
a. Vehiculos
1) Jefes de Agencias
Cuando el vehiculo del jefe de 1a agencia no esté
disponible para entrega o uso y se den las siguien-
tes condiciones:
a) Que haya una inminente necesidad
b} Que no haya vehiculos disponibles en el "pool”
de la agencia
c} Que no haya vehiculos disponibles en el Area de

Transporte de la Administracién de Servicios Ge-

nerales.
2) Visitantes
Cuando se trate de limosinas u otros vehiculos
para ser usados por dignatarios de otros paises,

figuras prominentes del pais o del extranjero o
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miembros representativos de sus paises en Congre-

sos Internacionales o actividades profesionales,

culturales o deportivas auspiciadas por el Gobierno

o subvencionadas por éste.

3) Emergencias
Cuando para cubrir emergencias sea mnecesario usar
vehiculos especialmente equipados, siempre y cuando
se den las siguientes circunstancias:

a) Que los vehiculos especiales similares en el Go-
bierno no sean suficientes o no estén disponibles
para ser usados en dicha emergencia.

b) Que se trate exclusivamente de vehiculos tales
como camiones, guaguas, grtas, camiones bombas,
camiones tumbas, ambulancias, coches celulares,
jeeps y camiones pequefios; excluyendo vehiculos
de pasajeros,

4) Otros Funcionarios o Empleados
Cuando no haya disponible un vehiculo del "pool"
para llevar a cabo una gestidn particular por un
perfiodo especifico de tiempo que no exceda el pe-
riodo mdximo establecido por el Administrador.

b. Equipo o Maquinaria de Construccién, de Imprenta,
Fotocopiadoras, Computadores y de Microfilmacién y
Otros Equipos Relacionados

1) Cuando el costo de compra sea tan alto que no se

justifique el desembolso por razdén de lo siguiente:
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a) Por ser susceptible de ser modernizada constan-
temente

b) Por que no se va a usar permanentemente.

¢. Otro Equipo
A menos que expresamente el Administrador establezca
otros criterios, se regirdn por los generales.
d. Servicios
Cuando se trate de cualquier servicio que no pueda
ser prestado por el Gobierno, por los empleados de la
agencia peticionaria, por los empleados de la Adminié-

tracién, o por cualquier otro organismoc gubernamental.

2. Criterios Generales
a. Periodo de Uso
Cuando el uso que se le vaya a dar a lo arrendado sea
por un periodo corto o determinado y resultare muy one-
roso al Gobierno adquirir lo que se interesa por un
periodo mayor que el que realmente se necesita.
b. Situaciones Imprevistas
Excepto por lo dispuesto en relacién a los vehiculos,
cuando se trate de una situacién imprevista que surge
de modo tal que mno da tiempo a cumplir con los términos
establecidos para cualquier otro medio de adquisicién.
c. Determinacién. del Jefe de la Agencia

Cuando cualquier jefe de una agencia peticionaria
tuviere la necesidad de ello para cumplir con programas
que viene desarrollando o por inminentes necesidades en
su agencia y previa justificacién al Adminsitrador, éste
lo autorice.
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d. Discrecidén del Administrador
Cuando el Administrador lo entienda razonable.
e. Fondos Especiales
Cuando los fondos disponibles provean que exclusi-

vamente se podrd adquirir mediante arrendamiento.

ARTICULO 30.- Limitaciones a los Arrendamientos

Toda transaccién de arrendamiento queda limitada a 1lo
siguiente:
1. En caso de vehiculos, no se podrédn arrendar éstos:

a. Por periodos en exceso de noventa (90} dias consecu-
tivos para un mismo propésito, excepto cuando se trate
de helicépteros, aviones y embarcaciones.

b. Que no retnan los requisitos establecidos por la E.P.A.

2. En las demds transacciones no se podrdn efectuar arrenda-
mientos

a. Cuando exista un contrato vigente

b. Cuando se trate de hacer una compra a plazos

c. Cuando sea para adquirir equipo de lujo

d. Cuando la Administracién o cualquier otra agencia
del Gobierno pueda ejecutar la obra, prestar el

servicio o entregar el bien solicitado o uno similar.

ARTICULO 31.- Cémo se Tramitan
Los arrendamientos se tramitan siguiendo uno de los pro-

cedimientos establecidos en este reglamento.
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ARTICULO 32.- Tipos de Arrendamiento

En el Gobierno se podrin efectuar varios tipos de arrenda-

miento dependiendo de la entidad a cargo de dar el arrenda-

miento, y en el caso de los servicios, dependiendo del ntGmero

de personas que prestardn el servicio:

1.

Bienes y Servicios, en general: De quién se adquieren

a. De 1la Administraciéﬁ

b. De otras agencias de cualesquiera de las Ramas del
Gobierno

c. De contratistas privados

Servicios: Quién los presta

a. Unipersonales

b. Multipersonales

ARTICULO 33.- Arrendamiento a la Administraciédn

1,

Qué son

Los arrendamientos a la Administracién son aquellos que
se solicitan para que la Administracidén preste un servicio
0 autorice por un periodo limitado el uso de un bien.
Servicios

Las agencias bajo la jurisdiccién de la Administracién
vienen obligadas a adquirir los servicios que ésta presta
cuando los mismos sean necesarios.
a. Tipos de Servicios

Los servicios que presta la Administracién incluyen

entre otros, los siguientes:
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1) Imprenta
Los servicios de imprenta se solicitan para la .
impresién de todo documento, publicaciones, libros,
"brochures', carteles, informacién o formularios
necesario para las agencias poder efectuar sus ges-
tiones eficientemente.
a) Qué comprende
El servicio de imprenta comprende la impresién
como tal y los servicios relacionados con ésta,
tales como arte, disefios, dibujos, fotografias y
desarrollo de éstas, litografia, tipografia y todo
lo relacionado y necesario con las gestiones antes
y después de la impresién tales como la distribu-
cién y otras.
b) Cémo se Solicita
El servicio de imprenta se solicita mediante
el tridmite establecido en este reglamento.
2) Investigacién
El servicio de investigacifén es el que se presta
en relacién a accidentes de vehiculos o relacionado
con los demds servicios o programas de la Adminis-
tracién para recopilar prueba que sirva para fijar
responsabilidades y determinar acciones a tomar.
a) Cémo se Solicita
El servicio de Investigaciones se presta auto-
maticamente tan pronto la agencia peticionaria
notifica la irregularidad que da margen a dicha

investigacién.
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3) Custodia

4)

5)

El servicio de custodia se presta por la Admi-
nistracidén en los casos de bienes muebles propiedal
de terceros bajo la jurisdiccién del Gobierno como
consecuencia de cualquier ley tales como bienes con-
fiscados, advenidos o evidencia,
a) Cémo se Solicita
El servicio de custodia se presta por adminis-
tracién automdticamente tan pronto la agencia
entrega el bien a la Administracién.
El servicio de custodia podri contratarse de la
empresa privada sélamente por la Administracién.
Reparacién y Mantenimiento de la Flota
Los servicios de reparacién y mantenimiento de la
flota se prestan por los talleres de la Adminsitracidén
y se solicitan mediante la expedicidén de 6rdenes con-
forme establece el '"Reglamento de Administracidn de
la Flota" y este reglamento.
Orientacién
Los servicios de orientacién, asesoramiento, adies-
tramiento y otros se prestan cuando sean necesarios
para implementar uno de los programas de la Adminis-
tracién.
a} Cémo se Prestan
Los servicios de orientacién se prestan conforme

el Administrador disponga para cada caso en particu-
lar.
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6) Servicios de Transportacidén y Acarreo

Los servicios especiales de transportacidén de

personas, equipo o documentos mediante medios de

transportacién aérea, maritima y terrestre se

prestan por la Administracién o mediante contratos

otorgados y aprobados por el Administrador.

a) Contratos Anuales

b)

El Administrador determinari las necesidades
de mantener estos contratos en vigencia anual, o
si los mismos ameritan contratarse en cada ocasién
a medida que surjan las necesidades.
Pasajes

La adquisicién de pasajes de transportacién
aérea, maritima o terrestre por medios pablicos o
privados para una persona o grupo de personas, Se¢
regird por las normas que a esos efectos establez-
can el Secretario de Hacienda y el Director de 1la
Oficina de Presupuesto y Gerencia en quienes por
virtud de ésta disposicién el Administrador delega
el control de dichas transacciones.

Cuando sea necesario por razén del volumen o
de ocasiones, previa recomendacién del Director
de la Oficina de Presupuesto y Gerencia y del Se-
cretario de Hacienda, se efectuari una subasta
formal para la contratacidén anual de dicho servi-
cio a precio fijo protegiendo asi los imntereses

del Gobierno.
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ARTICULO 34.- Arrendamiento Contra Contratos

1.

3.

Qué es
Arrendamiento contra contratos es aquel que previa
subasta formal se contrate con un licitador para prestar
un servicio o dar en uso un bien sujeto a los términos,
condiciones y precios establecidos en dicho contrato
durante el periodo que rige el mismo.
a)} Limitacidén Especial
Toda persona natural o juridica que arriende bienes
al Gobierno, tendrd que haber cumplido con las disposi-
ciones de la Ley Nam. 20 del 8 de mayo del 1973, segln
enmendada, con la reglamentacidén promulgada al amparo
de ésta y con cualquier otra norma que a tales efectos
se apruebe en el futuro.
Cuédndo Procede
Se podrd arrendar contra contratos cuando la Administra-
cidn no tenga disponible el bien ¢ no pueda prestar el ser-
vicio solicitado.
Cémo se Tramita
Para arrendar contra contratos se emitirdn érdenes con-

tra éstos conforme establece este reglamento.

ARTICULO 35.- Arrendamiento a Instrumentalidades del Gebierno

1l

Cuadndo Procede

Se podrd arrendar bienes o servicios a otras instrumen-
talidades del Gobierno, municipios o corporaciones piblicas,.
cuando la Administracidén no pueda efectuarlo previa la

aprobacidén y autorizacién del Administrador.
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ARTICULO 36.- Arrendamiento de Servicios Privados
Se podrin arrendar servicios del mercado privado cuandoe la
Administracién no pueda prestar éstos, sujeto a lo aqui esta-
blecido:
1. Servicios Unipersonales
a. Qué son
Los servicios unipersonales son aquellos que se pres-
tan por una séla persona y podrédn ser, entre otros, de
los siguientes tipos:
1) Profesionales y No Profesionales
Por Servicios Profesionales se entenderd que para
prestarse la persona tendrd que poseer un titulo
universitario y licencia para ejercer en €1 campo
que lo acredita como poseedor del titulo; y que al
prestar dicho servicio la persona tenga que ejercer
mis del sesenta porciento (60%) del tiempo en trabajo
mental de anilisis, estudio, evaluacién, juicio y
discrecién.
2) Manuales
3) Especializados, técnicos y diestros
4) Semidiestros y No diestros
5) Otros
2, Servicios Multipersonales
a. Qué son
Los servicios multipersonales son aquellos que pres-

tardn personas juridicas, grupos o entidades y dependerén

de més de una persona para poderse prestar. Podri reclu-

tarse por razén de la fama, nombre y prestigio de una
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séla persona pero su prestacién dependerd de la gestidn
de mas de una persona a la vez o de varias personas en

actividades en cadena, prestando diferentes servicios.

3. Servicios Mixtos
Aquellos servicios multipersonales que se reclutan por
el conocimiento o la fama de una persona profesional pero
que para prestarse requiere trabajos no profesionales en
cadena, o que como consecuencia de los mismos requiera
subcontratar no profesionales tales como los servicios de
ingenieria, de publicidad y otros. Los mismos tendrdn que

ser aprobados por el Administrador.
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SECCION G: DONACION
ARTICULO 37.- Definicién

Medio de adquirir el Gobierno una cosé, un servicio o una
obra por un acto de liberalidad de la persona quien lo efec-

tla gratuitamente y sin condiciones.

ARTICULO 38.- Cudndo Procede
Se podri efectuar donaciones de bienes muebles, servicios
u obras si el uso o utilidad de éstos guarda estrecha relacién

con las funciones y servicios que presta la Adminsitracién.

ARTICULO 39.- Quién Podri Efectuar Donaciones
Toda persona natural o juridica, sociedades y cualquier
entidad privada o pidblica con capacidad para contratar podra

hacer donaciones.

ARTICULO 40.- Limitaciones a las Donaciones

1. Ninguna agencia bajo la jurisdiccién de la Administracién
podr4 aceptar donaciones de equipo, maquinaria, materiales,
bienes o servicios de los que deben procurarse a través de
la Administracién.

2. Las donaciones de dinero se regirdn por las normas esta-

blectidas por el Secretario de Hacienda.

ARTICULO 41.- Donaciones Condicionadas
1. Qué Son
Las donaciones condicionadas son aquellas gque se dan

a. Sujetas a que ocurran o se den ciertas circunstancias o,
b. para ser utilizadas por un periodo determinado o,

¢. para ser utilizadas para un fin determinado.
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2. Limitaciones

Las donaciones condicionadas de bienes, obras o servi-
cios que guardan relacidén con las funciones o servicios
que presta la Administracidédn o que las agencias peticio-
narias vengan obligadas a procurarse por conducto de la
Administracién tendrin que ser aprobadas por el Gobernador
conforme establece la Ley Nim. 36 del 9 de junio de 1975,
segln enmendada, siguiendo el trémite establecido en este

reglamento para ello.

. ARTICULO 42.- Cémo se Tramitan
Las donaciones se tramitan conforme el procedimiento que
establece este reglamento excepto:
1. Dinero
Cuando la donacién sea de dinero se seguird el trédmite
establecido por el Secretario de Hacienda.
2, Condicionadas
Las donaciones condicionadas se tramitardn conforme
. establece este reglamento, en las etapas con anterioridad

a la aprobacién del Gobernador.
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" TRANSFERENCIAS

ARTICULO 43.- Qué se Entiende por Transferencias

El Gobierno puede adquirir bienes muebles por transferen-

cias de titulo o posesién de éstos de acuerdo a disposiciones

de leyes que proveen para la transferencia de éstos al Gobierno.

1. Leyes que Proveen Para Transferencias de Bienes al Gobierno

a. Ley Ndm. 39 del 4 de junio del 1960, seglin enmendada,

conocida

como la "Ley Uniforme de Confiscaciones del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico'.

Ley Nam.
conocida
Ley NGm,

conocida

88 del 31 de mayo del 1967, segin enmendada,
como la '"Ley de Bienes Advenidos'.
2 del 20 de enero del 1956, segGn enmendada,

como ""Ley de Impuestos sobre Articulos de Uso

y Consumo de Puerto Rico'.

Ley Ntm.
conocida
Ley NGm.
conocida
Ley Num.,
conocida
Ley NUm.

conocida

17 del 19 de enero del 1951, segiin enmendada,
como "Ley de Armas de Puerto Rico'.

143 del 30 de junio del 1969, segtin enmendada,
como "'Ley de Bebidas de Puerto Rico".

4 del 23 de junio del 1971, segln enmendada,
como '""Ley de Sustancias Controladas".

17 del 15 de mayo del 1948, segln enmendada,

como "Ley de Bolita y Otros Juegos Prohibidos".

Regla 251 de las de Procedimiento Criminal, segtin enmen-

dada.
Ley NuOm.

conocida

134 del 28 de junio del 1969, segln enmendada,

como ""Ley de Explosivos de Puerto Rico".
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j. Ley NOm. 94 del 17 de octubre del 1976 del Congreso
de los Estados Unidos.
k. Cualquier otra ley que expresamente autorice al Gobierno

a apropiarse, confiscar u ocupar bienes.

ARTICULO 44.- Cémo Advienen al Gobierno los Bienes Confiscados
1. Cémo Surge el Derecho del Gobierno
A tenor con las disposiciones de la Ley NGm. 39 del 4
de junio del 1960, segln enmendada, conocida como la '"'Ley
de Confiscaciones'", el Gobierno adviene bienes como conse-
. cuencia de confiscaciones de la siguiente manera:

a. Cuando han transcurrido quince (15) dias desde la fecha
de la notificacidén de la ocupacién y tasacién de la pro-
piedad y el duefio o cualquier persona interesada en la
misma no ha impugnado la confiscacién.

b. Cuando habiéndose impugnado la confiscacién no se haya
prestado la fianza dentro de los veinticinco (25) dias
de haberse notificado la ocupacién y tasacién de 1la

. propiedad.
ARTICULO 45.- Cémo Advienen al Gobierno los Bienes Abandonados
1. Cémo Surge el Derecho del Gobierno
Cuando una propiedad abandonada llevare mds de un (1)
afio en posesién de la Policfia de Puerto Rico, se hubieren
publicado los edictos correspondientes en la prensa y no
hubiere comprarecido ninguna persona a reclamar y probar

su titulo sobre la propiedad en cuestién,conforme las dis-

posiciones de la Ley Nim. 88 del 31 de mayo del 1967, el
titulo de propiedad automdticamente pasard a ser del

Gobierno.
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ARTICULO 46.- Cémo Advienen al Gobierno los Bienes Usados

Como Prueba en los Tribunales
1. Cémo Surge el Derecho del Gobierno
Si hubieren transcurridos los términos establecidos
en la Regla 251 de las de Procedimiento Criminal sin que
el legitimo duefio de una propiedad utilizada como eviden-
cia en un caso, la hubiere reclamado, el titulo de pro-
piedad de dichos bienes pasard automdticamente al

Gobierno.

ARTICULO 47.- Propiedad Federal Excedente

El Gobierno podrd también adquirir bienes por concepto de
transferencias que le haga el Gobierno Federal de propiedad
nueva o usada, conforme los trdmites establecidos por la Ley

y reglamentacidn a esos efectos.
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PARTE TERCERA
PROCEDIMIENSTOS DE ADQUISICION
SECCION A: DOCUMENTOS DE ADQUISICION Y TRAMITES PRELIMINARES
ARTICULO 48.- Inicio de la Gestidén de Adquisicién

La gestién de adquisicién se inicia cuando cualquier agen-
cia tiene la necesidad de un bien, una obra o un servicio para
llevar a cabo sus funciones y prepara una solicitud de compra.
La unidad interesada que tiene la necesidad dentro de la agen-
cia, la solicitard al Delegado Comprador de la agencia corres-
pondiente por cualquier medio dispuesto internamente.

El Comprador procederd a analizar y evaluar la solicitud
conforme las directrices que a esos efectos disponga el Admi-
nistrador y sujeto a lo dispuesto en este reglamento.

ARTICULO 49.- Seleccién de Forma

Al hacer la determinacién de forma y procedimiento, el
comprador de la agencia peticionaria se guiard por lo siguiente:
1. Uso del Formulario

Del contenido de la Solicitud, el Comprador determinari
la forma de adquisicién de que se trata tomando como guias
las disposiciones de este reglamento y las directrices que

a esos efectos emita el Administrador.

ARTICULO 50.- Preparacidén y Evaluacién de la Solicitud
1. Preparacién
Al cumplimentar o revisar la peticiédn que generd la
unidad dentro de la agencia, ¢l Comprador tendrid que

seguir las siguientes normas:
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Formulario

El Comprador cumplimentari el formulario aprobado:
por la Administracién para las solicitudes.
Propésito

El propbésito de cumplimentar la solicitud es suplir
la informacién necesaria a la Administracién para que
ésta pueda preparar los pliegos de la subasta adecuada-
mente de requerirlo asf la situacién especificamente.
En los demds casos, tener completo el expediente ase-
gurdndose en todo momento uniformidad en las especifi-
caciones, términos y condiciones de lo solicitado; asi
como claridad en lo requerido por la agencia péticiona-
ria, de suerte que se le supla con lo mis exacto a lo
solicitado por ella.

Contenido
La solicitud deberi contener la siguiente informacién:

1)} Descripcién de lo que solicita;

2) Justificacién, cuando sea necesario;

3) Forma de adquisicién que se recomienda y razén para
ello;

4) Especificaciones recomendadas;

5) Condiciones que se interesa cumpla lo solicitado;

6) Certificacién de Fondos del Jefe de Finanzas de la
agencia o de su representante autorizado; ¥y

7) Cualquier otra informacién necesariaz en poder de

la agencia peticionaria.
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Evaluacién

El Comprador evaluard la solicitud ante su conside-
racidén sujeto a lo siguiente:

a. Verificard si 1o solicitado es un bien, obra o
servicio de los que el Administrador ha dispuesto que
sdlamente se proveerd por la Administracién;

b. Verificard si hay un contrato vigente para lo soli-
citado;

€. 51 1o que se va a adquirir, irrelevante de la cuantia

envuelta es un bien, obra o servicio especializado.

. ARTICULO 51.- Seleccién de Procedimiento

1.

Regla Gemneral
Toda adquisicidén por compra o arrendamiento o las
modalidades especiales contenidas en la compra,tendrin
que tramitarse mediante subasta formal. Todas las otras
formas de adquisicién no se tramitarin por subastas for-
males, si no mediante los prcedimientos especiales esta-
blecidos en este reglamento.
Excepciones a la Regla General
Podrin efectuarse trdmites de compra, arrendamiento y
las modalidades de compra sin subasta formal cuando se dé
una de las causas eximentes de dicho procedimiento, esta-
blecidas por ley o por reglamento.
a. Cémo se determina el porocedimiento
En estos casos el Comprador tramitarid la soli-
citud siguiendo lo establecido en este reglamento o

"

en el de "Delegados Compradores’” dependiendo de la

causa eximente de subasta formal.
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3. Normas Eximentes de Subasta Formal
a. Leyes
Las siguientes leyes conteniendo disposiciones
eximentes de subasta formal aplican a las transac-
ciones efectuadas al amparo de este reglamento.

1) Ley Niimero 164 del 23 de julio de 1874, segtn
enmendada, conocida como la '"'Ley de la Adminis-
tracién de Servicios Generales'.

b. Reglamentos y Otras Normas Administrativas

Para la adquisicién de bienes muebles, obras o
servicios sin subastas publicas es menester que 1la
ley lo autorice.

4, Condiciones Eximentes de Subasta Formal

Estdn exentas de adquirirse mediante subasta formal,

los siguientes bienes, obras y servicios, cuando estén

presentes las condiciones aqul sefialadas.

a. Seglin dispuesto por el articulo 16 de la Ley 164 del
23 de julio de 1974, segin enmendada, conocida como
la "Ley de la Administracién de Servicios Generales'.
1) Establecer mediante reglamento el procedimiento

para efectuar compras sin subasta publica, cuando

surja cualquiera de las siguientes circunstancias:

a. Una emergencia: conforme lo define mediante
reglamento.

b. La cuantia envuelta no exceda de cuatro mil
délares ($4,000).

c. La compra se haga al Gobierno Estatal o Federal
de los Estados Unidos de América o de algin pais

extranjero.
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d. Los precios minimos estén fijados por ley

0o autoridad gubernamental competente.

e. Solo haya una fuente de abasto.

f. No se presenta ninguna oferta en una subasta
y estd en peligro de perderse la oportunidad
~para adquirir los suministros o servicios no
profesionales necesarios.

g. Cuando las compras se hagan a una agencia del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

b. Segin dispuesto en el Articulo 423 del Cédigo Politico

de Puerto Rico del 1902, segin enmendado.

1)

2)

3)

Las obras cuyo importe no exceden de veinticinco

mil délares ($25,000) y los servicios cuyo importe

no excedan de diez mil délares ($10,000).

Las obras que aunque excediendo de dichas cifras

no haya sido posible contratar después de haberlo

intentado por medio de subasta si considerare el

Administrador que es mids conveniente que se cons-

truyan por administracién.

a) Si el Administrador optare por una nueva subasta
podrd variar las especificaciones, condiciones
o términos originales para tratar de conseguir
mayor competencia.

Las obras que cualquiera que sea su importe sean

declaradas de imprescindible necesidad o urgencia

por €l Administrador.
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4) Las obras que exijan especial cuidado en su
ejecucién desde el punto de vista técnico, siempre que
asi 1o determine mediante resolucién el Administrador.

5) Las obras que se lleven a cabo en edificaciones
que por su destino exijan extremas medidas de
seguridad y proteccidén para 1la edificacidn en si o
para sus ocupantes y asi lo haya declarado el
Gobernador de Puerto Rico mediante Orden Ejecutiva.

¢. Cuando se trate de servicios profesionales y consul-
tivos que no requieran subasta y las tareas a eje-
cutarse no constituyan un puesto.
ARTICULO 5Z.- Funcidén del Comprador en las Etapas preli-
minares de los Procedimientos de Adquisicién
El Comprador tendrd a su cargo la tramitaciém de todas
las etapas de los procedimientos de adquisicidén a nivel de
su agencia, sujeto a las normas contenidas en este regla-
mento y en el de "Delegados Compradores” de la Administra-
cién.
ARTICULO 53.- Envio de la Solicitud a la Administracién
1. Cuando procede
Luego de tomar las determinaciones correspondientes,
el Comprador referiri la solicitud ante su considera-
cién a la Administracién para su tramitaciém o autoriza-
cién para tramitarla a nivel de su agencia en los casos
siguientes:
a. Cuando haya determinado que el procedimiento a seguir
tiene que ser el de subasta formal;
b. Cuando el procedimiento especial al que haya que

someter la solicitud asi lo requiera;
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c. Cuando caiga dentro del marco de la cantidad asignada,
pero que por su especializacién, el Comprador crea per-
tinente someterlo a la Administracién.

2. Forma de enviar la Solicitud
Por conducto del Delegado Comprador de su agencia, se

se enviard al Administrador la solicitud compreta y deta-

lladamente cumplimeﬂtada, indicando el término o fecha

aproximada para cuando se necesita lo solicitado y

asegurdndose que la misma contenga adecuada y correcta-

mente todas las especificaciones, términos y condiciones.
3. Agrupacién
El Delegado Comprador de la agencia deberd agrupar

todas las solicitudes similares de su agencia y aquellas

que son comunes, repetitivas y de uso continuo las

referird una vez al afio y no escalonada y recurrentemente,
conforme lo establecido en el "Reglamento de Delegados

Compradores' de la Administracién

ARTICULO 54.- Evaluacidn dé la Solicitud en la Administracidn
Cuando la solicitud de adquisicién de una agencia peti-

cionaria sea recibida en la Administracién se evaluard para

verificar lo siguiente:

a. Si se puede dar, prestar o efectuar lo solicitado por
administracién;

b. En el caso de solicitudes de vehiculos, si se pueden
asignar vehiculos en uso, en vez de adquirir nuevos;

¢. En el caso de computadores, si se pueden agrupar
necesidades de varias agencias; ¥y

d. Cualquier otra determinacién que entienda proceda.
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ARTICULO 55.- Gestién por la Oficina de Compras

la

Luego de hacerse la determinacién preliminar se referiri
solicitud a la Oficina de Compras de la Administracién.
Qué es
La Oficina de Compras de la Administracién es la unidad
central responsable de la adquisicién en el Gobierno y de
implementar la funcién de comprar de la Administracidn.
Estructura
La Oficina estd estructurada en la Administracién
mediante unidades a cargo de los bienes, obras y servicios
que cominmente se adquieren en el Gobierno.
Componentes
La Oficina estarid compuesta por personal de la Adminis-
tracién ocupando puestos y cargos de Especialistas en Com-
pras, Agentes Compradores y otros puestos.
Curso a 1la Solicitud
La solicitud se enviard a la unidad correspondiente al
asunto de la solicitud donde se procederd con ésta de la
siguiente manera:
a. Determinacién de Forma y Procedimiento
1) La Oficina determinard si la forma de adquisicién
que se selecciond es la mis conveniente; y si el
procedimiento es el mis ddecuado.
b. Determinacién sobre el Contenido
Luego de determinar el procedimiento al cual se va
a someter la Solicitud se verificari cabalmente que el
contenido de dicha solicitud esté correcto y de acuerdo

con las normas aprobadas por el Administrador.
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Al hacer la evaluacidén del contenido de la solici-
tud en las circunstancias aqui sefialadas, la Oficina
seguird las siguientes directrices:

1) Enmiendas, Correcciones y Adiciones

Podra requerir informacidén adicional, cambios,
correcciones y alteraciones a la solicitud remi-
tida por una agencia peticionaria en cuyo caso
toda gestidén se paralizari hasta el recibo de la
informacidén requerida. La agencia peticionaria
suplird la informacidén dentro del término fijado
para ello en la comunicacién, por el Director de
la Oficina.

a) Negativa de la Agencia a Enmendar, Corregir,
o Adicionar Informaciédn

Se devolverd a la agencia peticionaria su
Solicitud cuando no se supla la informacidn en
el término que para esos efectos se le haya fi-
jado, y para todos los efectos se considerari
que la Solicitud nunca ha sido presentada a la
Administracién y el Comprador de la agencia
queda impedido de tramitar la misma mediante
otro procedimiento.

2) Discrepancias entre la Agencia Peticionaria y la
Oficina
No se tramitard ninguna solicitud en la cual
existan discrepancias entre la agencia peticionaria

y la Oficina. Para evitar que esta situacién
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entorpezca los trabajos de las agencias peticio-

narias, se procederéd conforme lo siguiente:

a) Discrecién de la Oficina

La Oficina prepararid y someterd a la consi-

deracién de la agencia peticionaria la Solici-
tud corregida, enmendada, o ampliada conforme
las normas establecidas por el Administrador
para el asunto de que se trate. Dicha solici-
tud enmendada se someterd a la agencia peticio-
naria con una explicacién de las razones que se
han tenido para efectuar dichas enmiendas para
que sirva de guia y orientacién para futuras
solicitudes.

b) Discrecién de la Agencia Peticionaria

La agencia peticionaria aceptard o rechazari
la Solicitud corregida sefialando las razones
para ello en los casos de rechazo.
c. Reglas para Decidir Discrepancias
Si la agencia peticionaria rechaza la solicitud
corregida, la discrepancia se resolveri de la
siguiente manera:

1) Si la misma se funda en los procedimientos a
seguirse o las especificaciones de lo solicitado,
pfevaleceré la posicién de 1la Oficina, siempre y
cuando sea para asegurar los mayores intereses

del Gobierno y la mayor competencia.
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2) Si la misma se funda en las condiciones especiales
que la agencia peticionaria interesa se cumplan,
0 en la cantidad de fondos separados, o su
origen, prevaleceri la posicién de la agencia peti-
cionaria, y en los €Casos de cantidad de fondos
s€ reajustardn las cantidades para concordarlas
con las necesidades Y posibilidades de pago de
la agencia.
d. Preparacién de los Pliegos
Tomando como base 1a Solicitud aprobada,
la Oficina preparard los Pliegos de 1a Subasta, de
acuerdo a los términos establecidos en este regla-
mento y en el "Reglamento de Subasta Formal."
ARTICULO 56.- Gestiones Dentro del Procedimiento Seleccionado
Preparado el Pliego de 1la Subasta, se procederi con los
trimites siguientes al procedimiento de adquisicién que
se haya seleccionado de acuerdo a lo contenido en los regla-
mentos de Subasta Formal o de'Delegados Compradores'" o este
reglamento, segdn el Que aplique a la situacidn.
ARTICULO 57.- Pliego de la Subasta
El Pliego de 1a Subasta, es el documento qQue se entre-
gard a los licitadores interesados en cotizar, en los cuales
se habrd expresado todo 1o necesario para facilitarle a éstos
Preparar sus ofertas.
1. Quién 1o Prepara
a. Subasta Formal, Mercado Abierto y Procedimientos
Especiales
E1l Pliego 1lo preparard la Oficina, pero el

Delegado Comprador de 1a agencia peticionaria
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tendrd que someter la Solicitud con la informaciédn
lo mds correcta completa y precisa.
1) Excepciones
Se podrdn dar situaciones en que para una
transaccidén especifica, el Administrador delegue
en un Comprador o en cualquier otro funcionario
o empleado al efectuar estos procedimientos en
en cuyo caso el Pliego lo preparari el Comprador
expresamente autorizado para elle por el Adminis-
trador.
b. Subasta Informal
El Comprador o la Oficina preparardn el Pliego
de la Subasta dependiendo quién la vaya a tramitar.
ARTICULO 58.- Instrucciones
Las instrucciones serdn las guias que se ofrecerdn a
los licitadores a los efectos de cémo presentar y pre-
parar sus ofertas. La Oficina las adoptari y publicari,
sefilalando las que aplicardn en cada procedimiento. Estas
se basardn en las disposiciones establecidas en las normas
que rigen la adquisicién, venta y procedimientos para éstos
en el Gobierno y serdn de las siguientes clases:
1. Instrucciones Generales
Las Instrucciones Generales contendrdn disposiciones
sobre modo de preparar y de entregar las ofertas y
los requisitos que deben reunir los licitadores y
otras, todo de acuerdo a lo establecido en el Reglamento

de Subasta de la Administracidén de Servicios Generales.
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2. Instrucciones Especiales

Las Instrucciones Especiales serdn advertencias o
llamamientos a los licitadores.

La Oficina viene obligada a perparar pliegos de Ins-
trucciones Especiales adoptads de las normas estable-
cidas en este reglamento, en el Reglamento de Subasta
de la Administracién de Servicios Generales o en cual-

quier otra norma.

ARTICULO 59.- Especificaciones

1.

2.

Definicién
Las especificaciones de una subasta son el conjunto
de caracteristicas de cada uno de los bienes, obras
0 servicios que se soliciten.
Clases
Las especificaciones de una subasta pueden ser de

dos (2} clases: las modelo y las especiales

ARTICULO 60.- Especificaciones Modelo

l'

Definicién

Las especificaciones de una subasta son el conjunto
de caracteristicas fisicas, funcionales, estéticas y
de calidad de cada uno de los productos, materiales,
equipo, obra o servicios que se solicitan, y que
estardn contenidas en la parte descriptiva de lo solici-
tado en el Pliego y claramente iddentificado como
"Especificaciones."
Uso

Estas especificaciones modelo serdn utilizadas en

cada renglén aplicable a toda subasta efectuada por
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la Junta o por cualquier agencia que efectlle subastas
por virtud de delegacidén y autorizacidn expresa que
le haya hecho el Administrador.

3. Alteracidn

Bajo ningfin concepto se podrd alterar ninguna espe-
cificacién modelo sin la aprobacidén de la Junta Regula-
dora y del Administrador.

S6lamente se podrd solicitar reconsideracidén mediante
peticién ante la propia Junta Reguladora conforme el
procedimiento que para esos efectos establezca el Admi-
nistrador.

ARTICULO 61.~- Especificaciones LEspeciales
1. Definicién

Las especificaciones especiales se redactarian cuando
para un bien obra o servicio solicitado no se haya
adoptado especificacién modelo o las que haya aproba-
das no se apliquen a lo solicitado.

2. Forma de Redactarlas

Las especificaciones especiales, en tanto en cuanto
sea posible, deberin redactarse en concordancia con
las reglas generales contenidas en el Patrdén de Espe-
cificaciones que publique la Junta Reguladora, y tendrédn
que cumplir con los requisitos federales y estatales
minimos de seguridad y calidad.

3. Uso
Las especificaciones especiales serdn usadas Gnica-

mente en la subasta especifica para la cual se redacten.
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4. Obligacidén del Organismo Redactor
Cuanﬁo se redacte una especificacién especial, la
unidad que la origina le someterd copia de la misma
a la Oficina segin sea el caso y a la Junta Reguladora
para referencia o uso futuro de ésta.
5. Identificacién
Las especificaciones especiales se identificardn en
el pliego de la subasta.
ARTICULO 62.- Condiciones Generales Compulsorias
Por la presente se establecen las siguientes Condiciones
Generales como condiciones compulsorias a ser inclufdas en
todos los pliegos de Subastas, segin el asunto objeto de
la subasta. La Oficina viene obligada a sefialar, describir,
detallar y explicar claramente la manera de cumplir con
cada una de éstas condiciones.
1. Garantia de Licitacién
a. Definicién
La garantia de licitacién serd un respaldo pro-
visional que presentarid el licitador con el propbsito
de asegurarle al Gobierno que habrd de sostener su
oferta durante todo el procedimiento de la subasta.
Esto incluye desde la fecha de la apertura hasta la
emisidén de la orden de compra o la firma del contrato
cuando este sea el caso.
b. Forma de Prestarla
La garantia de licitacién se prestarid a favor
de la Administracién en una de las siguientes formas:
1) moneda del cufio legal ;

2) cheques certificados;
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3. giros postales;

4; bonos del Gobierno de los Estados Unidos o del
Gobierno de Puerto Rico o de alguma de sus corpo-
raciones plblicas;

5. certificados de ahorros;

6. pagarés hipotecarios sobre propiedades del licita-
dor que estén totalmente libre de cargas y gravémenes
certificados por el Registro de la Propiedad en
fecha reciente a la apertura de la Subasta;

7. Fianzas de seguros ("Bid Bond'") expedidas por
compafifas de seguros autorizadas a hacer negocios
en Puerto Rico, ¥y

8. respaldo de otra persona o entidad que obligue
sus bienes en colateral por el licitador mediante
cualquiera de las formas sefialadas en los apartados
anteriores.

¢c. Cuando prestarla
La garantia de licitacidén se prestard en una

de las siguientes dos (2) ocasiones:

1) En el momento de presentar la oferta;

2) anualmente mediante una suma global al momento
de registrarse en el Registro., Esta cantidad
tendrd que cubrir siempre la totalidad de una
o todas las subastas que estén respaldando en
ese momento.

d. Cuantia
El monto de la garantia de licitacién dependerai
del tipo de subasta de que se trate, El Adminsitrador

podrd aumentar o disminuir la cuantia de acuerdo



